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摘  要 
随着我国金融行业的蓬勃发展，各大中小银行相关管理业务的不断扩展，各
银行在自身业务流程的管理上已向科技化、规范化、自动化方面发展。为了提高
银行全行各分支机构的办公自动化水平以及全体人员的办事效率，需要银行针对
自身组织架构的特点构建一个科技化、规范化、自动化的办公管理信息系统。办
公自动化是利用现代先进的计算机网络技术和自动化办公原理结合的一种新型、
高效的办公模式，能够为银行各分支机构提供一个有效的公文及各类行政事务管
理工具，能提供大量有效信息为全行各机构管理使用。当前，办公自动化系统的
建设已成为银行对全行信息化管理的重要支撑系统。 
本文以 Domino/Notes 为系统开发平台，以城市商业银行办公自动化系统的建
设为背景，对银行相关管理规定和组织架构特点为依托，在深入研究的基础上，
对银行办公自动化系统进行实际需求分析，从而确定银行办公自动化系统的相关
功能，在此基础上运用软件工程相关理论加以设计并实现。 
项目的主要任务是对城市商业银行办公系统设计合理的系统架构，结合银行
自身特点对办公自动化系统主要功能、非功能需求进行分析，设计及实现，最后
对系统的测试、维护及运行情况进行相应介绍。 
城市商业银行办公自动化系统在提升全行人员的工作效率，人员相应成本方
面做出了应有贡献。系统的上线运行，满足了银行办公自动化的要求，利用计算
机网络技术，包括有线、无线网络技术 3G、4G 等实现全行各机构随时随地办公。
未来，该系统还将根据银行自身特点进行相应子系统的扩展，增加各类新功能模
块，以解决更多的新业务以及管理问题。 
 
关键词： 银行办公自动化；Lotus Domino/Notes；公文管理 
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Abstract 
 
Abstract 
With the flourish of the financial industry in our country and the increasing 
extension of the related management business of various sizes of banks, the 
management of the business process of various banks has developed to aspects of 
technicalization, standardization and automation. In order to improve the office 
automation level of various branches of the whole bank as well as the service 
efficiency of all the staffs, it is necessary for banks to construct a technicalized, 
standardized and automatized office management system according to the features of 
their organizational structures. The office automation is a new type and efficient office 
mode in combination of the advanced computer network technology and automation 
office principle, which provides an effective management tool for official documents 
and various administrative affairs for branches of the bank, and a large number of 
effective information for the management of various branches of the whole bank. At 
present, the construction of office automation system has become the important 
support system for the bank to conduct informatization management to the whole bank.  
This dissertation takes Domino/Notes as the system development platform, and 
takes the construction of city commercial bank office automation system as the 
background; relying on the bank related management regulations and organizational 
structure features, and on the basis of intensive study, it performs analysis on the actual 
requirements of bank office automation system, to determine the related functions of 
bank office automation system as well as utilize software engineering related theory to 
design and achieve on this basis. 
The main task of the project is to design reasonable system structure for the city 
commercial bank office system, and perform analysis, design and realization to the 
main functional and non-functional requirements of the office automation system, 
taking the features of the bank into consideration, and conduct introduction to the 
situations of testing, maintenance and operation of the system finally. 
The city commercial bank office automation system contributes to the 
improvement of the work efficiency of all the staffs of the whole bank and staff 
corresponding cost. The launch and operation of the system meet the requirements of 
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Abstract 
 
the office automation of the bank, and computer network technologies such as wired 
network technology as well as 3 G and 4G of wireless network technology are utilized 
to achieve the office work at anytime anywhere of various branches of the whole bank. 
In the future, according to the features of the bank, this system will conduct extension 
of corresponding subsystems and increase various new function modules, to solve 
more new business and management problems. 
 
Key Words: Bank Office Automation; Lotus Domino/Notes; Document Management 
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第一章 绪论 
1.1 课题的来源 
随着科技时代的进步，传统“纸质”文件、手工或半手工下进行公文处理模
式与银行业务的高速发展需求已完全脱节。而当前计算机软件、硬件飞速发展，
结合先进的计算机网络通信技术，使得人们日常办公事物与计算机支持有机结合，
运用了各种网络技术如有线环境办公、无线包括 VPN、3G、4G 等技术的实现，
办公自动化有效提高了办公效率，大大提升了银行的管理水平，提升了银行总行
至各分支机构的协同办公效率[1]。目前，银行业已经普遍采用了办公自动化技术，
通过有线及无线的网络通信技术的办公自动化技术已经成为现代银行管理与发展
的关键手段。 
通用的办公自动化，在面对银行自身组织架构、多功能、多需求、大容量、
覆盖面广等特点时，因其普遍具有的通用功能前而显得力不从心。因此，针对银
行的不同需求，结合银行自身特色进行新办公自动化系统的开发也就随之应运而
生[2]。 
本文针对 XX 城市商业银行股份有限公司（以下简称“XX 银行”）办公自动
化系统的需求分析、设计、实现、维护、测试等做一个整体的介绍。该项目在充
分满足 XX 银行用户需求的前提下，结合 XX 银行的组织架构特点和 XX 银行在传统
办公模式下多年的业务经验，就办公自动化系统的落地实施、规划发展，引用银
行业也大量采用的、成熟的 Lotus Domino/Notes 技术手段、网络规划设计等技术
进行全行性部署，辅助 XX 银行在银行发展、各方应用交流中提升整体办公效率，
加快银行的发展进程。 
1.2 课题的目的和意义 
XX 银行为本办公自动化系统的安全落地和实施在原有网络架构进行调整和
优化，利用网页服务器和浏览器技术实现无论是在内网上还是外网上的信息安全
交互、共享。结合银行特点，系统采用 Lotus Domino/Notes R8.5 作为运行平台，
运用 B/S（浏览器/服务器）架构，有效提升整体系统运行效率，减少因系统部署
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或维护所带来不必要的工作量。XX 银行的组织架构分为总行、分行、中心支行、
支行等，通过对办公自动化系统应用的提升，可以实现 XX 银行多级架构下的全
行办公业务的覆盖。通过工作流技术的应用，同时进行了 VPN 无线办公模式的实
施，让该系统同时具备了远程移动办公的能力，XX 银行的各级用户在使用办公
自动化系统时将不受时间、空间的限制。 
一个能根据银行的办公特点和业务发展趋势进行设计的办公自动化系统，不
仅能为银行节约大量人、财、物，实现办公无纸化，还能促进总行、分行、支行
等各机构的信息交流及共享。而充分运用办公自动化系统所带来的各类优势，将
是银行实现现代化管理的主要标志[3-5]。 
1.3 课题主要研究的内容 
如何在 XX 银行总行现有的资源和环境下，设计一个满足 XX 银行全行各分
支机构的办公自动化需求，实现功能强大、安全可靠、操作简便，且建立在 Lotus 
Domino/Notes R8.5 基础上的办公自动化系统，将是本课题研究的主要目标。 
本课题的主要研究内容有： 
1．通过访谈 XX 银行总行、分行、支行等各级管理人员代表、以及总行相关
业务人员，在充分了解办公自动化系统在 XX 银行中的各种业务需求前提下，为
后续相关工作，包括系统的总体设计、详细设计、实现、维护和测试等等阶段打
好基础。 
2．对当前流行的 OA 开发平台进行合理比较，选择 Lotus Domino/Notes8.5
平台作为 XX 银行系统开发平台。 
3. 对 XX 银行办公自动化系统中公文流转的主要业务数据库，公文流转辅助
功能进行设计。 
4. 利用先进的计算机网络技术，结合运用 VPN 通过无线网络通信技术让系
统具备远程办公的能力，让 XX 银行从总行到各分支机构的各级办公人员使用办
公自动化系统不再受到时间及空间的限制，有效提高全行的办公效率，为银行效
益的提高扎实科技支撑基础[6-8]。 
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1.4 论文结构 
中国银行业经历了从数据集中存储——数据分散存储——数据集中存储的演
变。这既展现了银行业计算机业务应用信息系统发展的历程，也反映出银行业在
信息科技运维模式上有转换的过程。可想而知，一个银行从总行到各省市的分行、
支行，数据从集中到分散，又从分散到集中，不仅硬件系统和软件系统随之有很
大的变化，同时人员的办公方式转换也几乎是颠覆性的。当前，办公自动化系统
已然是我国各企事业单位信息化建设重要内容之一，办公自动化系统作为银行内
部人员日常管理、决策、信息交流、共享过程使用的主要系统，甚至在出现银行
内部系统异常时，银行管理人员对于该系统的是否正常运行更为敏感，可见办公
自动化系统的重要性。 
本文对 XX 银行办公应用为研究对象，对该行办公业务需求进行梳理及优化，
对开发平台进行比较，根据 XX 银行的业务特点从实现的角度进行了优化设计，
同时考虑到 XX 银行已开展其省内外分支机构的长远部署，实施了 VPN 无线办公
模式，有力提升银行的整体办公效率[9-11]。 
全文共分为六章，内容安排如下： 
第一章为绪论，主要介绍了 XX 银行办公自动化系统的开发背景及意义、论
文的主要研究内容以及论文的章节安排。 
第二章，描述 XX 银行办公自动系统的需求分析，包括功能需求：收文管理、
发文管理、行政管理和呈批件管理，非功能需求，开发平台的选择及系统建设原
则。 
第三章，探讨 XX 银行办公自动化系统的设计，包括系统总体设计及详细设
计，并着重对公文流转的主要业务数据库和辅助功能进行分析设计。 
第四章，围绕 XX 银行办公自动化系统的硬件、软件、网络，以及系统的软
件实施、系统界面、系统的应用效果等几个方面展开。 
第五章，系统介绍了本办公自动化系统的测试、维护以及系统所带来的运行
效益。 
第六章，总结全文，同时展望办公自动化系统未来的发展趋势。 
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第二章  系统需求分析 
当前银行办公自动化系统的建设重点关注的是在信息共享和协同办公过程中
的数据整合、收集，提高整体银行的办公效率，从而更加有效加强信息的共享和
全行上下人员之间的互动与协调，为银行制定决策提供准确有效的信息支持。 
2.1 系统需求分析的前提 
由于 XX 银行原有办公模式为“纸质”办公模式，虽然该模式办公效率低，
但对于已经习惯了“纸质”传统办公模式的全行上下人员，要重点考虑办公自动
化系统的操作流程与原有习惯有机的结合。另外，XX 银行的网络环境正在优化
和升级，分支机构办公电脑配置高低不同，其办公自动化系统的设计还必须综合
考虑软件、硬件、网络环境，把安全部署、效率优先作为一个重要原则[12-13]。 
2.2 功能需求 
系统分为如下几个主要功能：收文管理、发文管理、行政管理和呈批件管理
等。 
2.2.1 收文管理功能 
对 XX 银行的收文管理需求调研后，项目组发现收文管理仍然是 XX 银行办
公自动化系统的主要、常用系统功能。主要为对外部单位、平级单位或来至上级
监管等单位的相关文件传送至 XX 银行总行各部室、各分支机构进行传阅的过程。
XX 银行的相互关联众多，其流程对于总行内不同部门都有可能有不一样的流程，
流程千变万化，但万变不离其中，可以在进行登记收文后选择不同的任务，例如：
可以选择先送领导进行批示、或送至分管具体事项的领导，或直接送至涉及事项
的具体主办部门进行主办等。以上的过程通过了计算机网络完成，可以有效节约
工作时间，加快文件传递的效率。 
XX 银行目前的收文主要有总行收文、总行部室收文、分行收文、分行部室
收文、中心支行收文、中心支行部室收文、支行收文。例如，总行收文主要是对
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总行所有的来文通过计算机及网络通信进行收文登记、收文确认、收文拟办、机
要员传递、行领导批示、相关部门办理、主办（辅办）部门办理、机要员（确认）
归档等。下面主要介绍总行收文，根据对 XX 银行的总行具体收文需求进行分析，
形成的工作流程图，如图 2-1 所示。 
 
 
图 2-1 总行收文工作流程图 
 
根据 XX 银行总行收文工作流程图，项目组就相应流程需求分析分为任务名
称、操作角色、下一任务、发送方式、可用操作形成具体的总行收文流程表，如
表 2-1 所示。 
 
表 2-1 总行收文流程表 
任务名称 操作角色 下一任务 发送方式 可用操作 
收文登记 总行文档管理员 →收文确认 “按操作角色”
稿纸信息可编
辑、引入附件、
修改附件 
收文确认 总行文档管理员 →收文拟办 “按操作角色”
稿纸信息不可编
辑，下一任务，
保存 
收文拟办 办公室主任 →机要员传递 “按操作角色”
稿纸信息不可编
辑，下一任务，
保存 
机要员传递 总行机要员 
→行领导批示 
→主办（辅办）
部门办理 
→相关部门传阅
→归档 
“按用户” 
稿纸信息不可编
辑，下一任务，
保存 
行领导批示 行领导 →机要员传递 “按操作角色” 稿纸信息不可编
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辑，下一任务，
保存 
主办（辅办）部
门办理 办理部门负责人 →机要员确认 “按操作角色”
稿纸信息不可编
辑，下一任务，
保存 
相关部门办理 办理部门负责人 →机要员传递 “按操作角色”
稿纸信息不可编
辑，下一任务，
保存 
机要员确认 总行机要员 →机要员传递 →归档 “按用户” 
稿纸信息不可编
辑，下一任务，
保存 
归档 拟稿人    
 
该收文管理功能在设计时充分分析 XX 银行多数用户操作习惯下的其它需
求： 
1. 在收文相关意见栏内预留常用意见词，同时允许用户添加自己的常用意
见。 
2. 在收文过程中，相关公文的流程，相应用户可在流程跟踪里查询当前公文
流转到哪个环节，方便用户追踪相应流程。 
3. 在收文流转的过程中，可根据办公自动化系统用户的使用权限对公文进行
相应的（强制）收回、（强制）退回、（强制）终止等操作。 
4. 在公文中，为方便相应流程办理者查询，而保留相应痕迹以及时间。 
5. 为减少不必要的工作量，在相应收文流程中不需要重新起草公文，而直接
按需转发文。 
2.2.2 发文管理功能 
对于 XX 银行，因其组织架构较为复杂，对于各分支机构的信息上传下达，
发文管理起到主要功能作用，是其核心功能。通过设计合理的发文管理功能能优
化银行各部室之间发文流程，同时发文与收文在流程定义上有不少相似的地方，
用户可以方便自定义各种一般或特殊的发文流程。而正常来说，一般的发文流程
都由多个任务组成，包括如拟稿到签发。下面主要介绍总行发文、总行部室发文，
根据对 XX 银行的总行的具体发文需求进行分析，形成的工作流程图，如图 2-2
所示。 
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